	
	Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологий и сервиса»
(ГБПОУ  СО «ЕТОТС»)







[bookmark: _GoBack]РАБОЧАЯ ПРОГРАММА 
ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ
ПО ОПОП  46.01.02 Документационное обеспечение управления и архивоведение













Екатеринбург, 2017





Рабочая программа учебной практики разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по программе подготовки специалистов среднего звена 46.01.02 Документационное обеспечение управления и архивоведение, Положения об учебной практике (производственном обучении) и производственной практике студентов ГБПОУ  СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологий и сервиса» 


Разработчики: 
Шлыкова Елена Викторовна, зам. директора по СПР, методист высшей квалификационной категории

РАССМОТРЕНА 
на заседании методического совета техникума
Протокол № __ от ____ __________ 201____ г.) 






















Содержание

	Паспорт программы учебной практики                                                     
	4

	Результаты освоения программы учебной практики
                            
	5

	Тематический план и содержание учебной практики
                          
	7

	Условия реализации программы учебной практики 
 
	15

	Контроль и оценка результатов освоения учебной практики 
   
	17

	Приложения   
	






















1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы:
Рабочая программа учебной практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по подготовке специалистов среднего звена 46.01.02 Документационное обеспечение управления и архивоведение
 в части освоения основных  видов профессиональной деятельности (ВПД): 
 - организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
- организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
- информационно-документационная деятельность секретаря, делопроизводителя и архивиста

1.2. Цели и задачи учебной практики:  
формирование у студентов специальности навыков анализа процесса организации документационного обеспечения управления и функционирования организации
Требования к результатам освоения учебной практики
В результате прохождения учебной практики по видам профессиональной деятельности обучающихся должен уметь:

	ВПД
	Требования к умениям

	 организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	· применять нормативные акты  в управленческой деятельности;
· подготавливать проекты управленческих решений;
· обрабатывать поступающие и отправляемые документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
· готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы, презентации.


	 организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации



	- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
- работать в системах электронного документооборота;
- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов





1.3. Количество часов на освоение рабочей программы учебной практики:
Всего -  108 часов

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Результатом освоения рабочей программы учебной практики является сформированность у студентов первоначальных практических профессиональных умений в рамках модулей ОПОП:  
 - организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
- организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации


	Наименование результата освоения практики

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной  руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.  Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний,  деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.  

	ПК 1.4.  Организовать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их выполнения.

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы  в дела

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе документами по личному составу.

	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

	ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	ПК. 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче 

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной  руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.  Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний,  деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.  

	ПК 1.4.  Организовать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их выполнения.

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы  в дела

	ПК 2.1 Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

	ПК 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота

	ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации

	ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)

	ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве

	ПК 2.6 Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

	ПК 2.7 Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве

	ОК 1 Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес. 

	ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач. Оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях

	ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной  деятельности.  

	ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководителями, потребителями. 

	ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной  деятельности. 



 
3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

3.1.Тематический план учебной практики

 
	Код  ПК    
	Код и наименования профессиональных модулей   
	Количество часов по ПМ   
	Виды работ    
	Наименования тем учебной практики   
	Количество часов по темам

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	ПК 1.1.-1.10 
	ПМ 01
Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	84
	 Оформление организационно-распорядительных и справочно-информационных документов 
Рассмотрение и регистрация документов
Участие в процедуре приема посетителей
Ведение телефонных переговоров
Формирование документов в дела для оперативного  хранения
Участие в процедуре подготовки публичного мероприятия
	Тема 1.Ознакомление с организацией
	6

	
	
	
	
	Тема 1.2 Структура и функционирование службы ДОУ в организации
	6

	
	
	
	
	Тема 1.3 Нормативные документы службы ДОУ
	6

	
	
	
	
	Тема 1.4 Порядок оформления распорядительной документации в организации
	6

	
	
	
	
	Тема 1.5 Порядок оформления справочно-информационных документов
	6

	
	
	
	
	Тема 1.6 Порядок оформления кадровых документов. Организация защиты персональных данных в организации.
	6

	
	
	
	
	Тема 1.7 Документооборот организации. Номенклатура дел.
	6

	
	
	
	
	Тема 1.8. Оперативное хранение дел в организации.
	6

	
	
	
	
	Тема 1.9 Порядок подготовки дел к передаче в архив
	

	
	
	
	
	Тема 1.10 Организация рабочего  места секретаря
	6

	
	
	
	
	Тема 1.11 Практика подготовки и проведения деловых мероприятий.
	6

	
	
	
	
	Тема 1.12 Этика в профессии специалиста по ДОУ
	6

	
	
	
	
	Тема 1.13 Порядок подготовки поездок и командировок руководителя
	6

	
	
	
	
	Тема 1.14 Организация приема посетителей
	6

	 ПК 2.1.-2.7.
	ПМ .02
 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	24
	 Ознакомление со структурой архива и должностными обязанностями сотрудников
Контроль условий хранений документов в архиве
Наблюдение за процессом проверки сохранности документов в архиве

	Тема 2.1Ознакомеление с кадровым составом и должностными обязанностями работников архива
	6

	
	
	
	
	Тема 2.2 Условия хранения документов в архиве
	6

	
	
	
	
	Тема 2.Режим работы архива, порядок проведения проверок сохранности документов
	6

	
	
	
	
	Тема 2.4 Порядок выдачи документов во временное пользование
	6

	
	
	
	
	Промежуточная аттестация в форме защиты отчета по практике
	

	 
	Всего часов
	108
	 
	 
	108




















3.2. Содержание  учебной практики 

 
	Код и наименование 
профессиональных 
модулей и тем 
учебной практики
	Содержание учебных занятий
	Объем 
часов
	Уровень 
освоения

	1
	2
	3
	4

	ПМ 01
Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	 
	84
	3

	Виды работ:


	Характеристика предприятия на основе изучения уставных документов
	 
	 

	
	Составление и описание структуры управления предприятием
	
	 

	
	Описание функций структурных подразделений, занимающихся документационным обеспечением управления
	
	

	
	Изучение и анализ нормативных документов, регламентирующих работу по документационному обеспечению управления
	
	

	
	Определение должностного и численного состава службы ДОУ
	
	

	
	Анализ распорядительных документов предприятия
	
	

	
	Анализ справочно-информационных документов предприятия
	
	

	
	Анализ документов кадровых документов предприятия
	
	

	
	Изучение системы хранения кадровых документов в части исполнения ФЗ «О персональных данных»
	
	

	
	Анализ документооборота предприятия
	
	

	

	Анализ регистрационных форм
	
	

	
	Изучение порядка составления и оформления дел на предприятии
	
	

	
	Изучение порядка подготовки дел к передаче в архив
	
	

	
	Анализ организации рабочего места секретаря и приемной
	
	

	
	Анализ функциональных обязанностей секретаря
	
	

	
	Анализ соблюдения правил деловой этики в работе секретаря
	
	

	
	Изучение порядка приема посетителей
	
	

	ПМ 02
 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	Изучение должностного и кадрового состава архива организации
	24
	3

	
	Изучение условий хранения документов в архиве
	
	

	
	Изучение порядка проведения проверок сохранности документов в архиве
	
	

	
	Изучение порядка работы с документами, выдаваемыми во временное пользование
	
	

	Всего
	
	108
	





4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Практика по профилю специальности проводится на предприятиях и в организациях работодателей в службах, реализующих документационное обеспечение управления
.
4.2.Условия освоения программы студентами с ОВЗ (слабослышащими)
- сокращение рабочего для до 4 часов
- увеличение времени для выполнения практических заданий;
-  проведение дополнительных консультаций по практике;
-  наличие в сети Интернет обратной связи студентов и педагога.



4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Для прохождения практики по профилю специальности назначается руководитель группы от образовательного учреждения и руководитель студента от предприятия. Руководитель практики от образовательного учреждения проводит консультации по практике и составлению отчета по практике. Методическое обеспечение практики:
- задание на практику
- методические указания по составлению отчета по практике
- дневник практики











5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Оценочный лист отчета по практике по профилю специальности
для студентов 2 курса ОПОП «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 
Студент(ка)______________________________________________________________
Группы____________
	Критерии оценки
	Баллы

	ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	

	 Описание деятельности предприятия в полном объеме
	

	Построение схемы управления организацией и ее описание в полном объеме
	

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей
ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач. Оценивать их эффективность и качество
	

	Описание функций подразделений, занимающихся документационным обеспечением управления в полном объеме
	

	Составление перечня нормативных документов службы ДОУ
	

	Построение структурной схемы службы ДОУ в полном объеме
	

	Описание должностного и численного состава службы ДОУ а полном объеме
	

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их выполнения

	

	Анализ распорядительных документов организации в полном объеме
	

	Анализ справочно-информационных документов организации в полном объеме
	

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу
	

	Составление перечня документов по личному составу в полном объеме
	

	Анализ системы хранения кадровых документов в части исполнения ФЗ «О персональных данных»
	

	ПК 1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
ПК 1.9 Осуществлять подготовку дел к передаче в архив
	

	 Составление схем прохождения документопотоков в организации в соответствии с поставленной задачей
	

	 Анализ примеров регистрационных форм в полном объеме
	

	Описание порядка формирования дел в организации в полном объеме
	

	Описание порядка подготовки дел к передаче в архив в полном объеме
	

	ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя 
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций
ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	

	Описание рабочего дня секретаря в соответствии с поставленной профессиональной задачей
	

	Анализ организации рабочего дня секретаря в полном объеме
	

	Анализ организации приемной и порядка приема посетителей в полном объеме
	

	Анализ соблюдения этических норм при ведении телефонных переговоров в соответствии с поставленной задачей
	

	Описание функций секретаря при организации публичных мероприятий в полном объеме
	

	ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)
ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	

	Определение кадрового состава и должностных обязанностей работников архива в полном объеме
	

	Описание условий хранения документов в архиве в соотвествии с поставленной задачей
	

	Описание порядка проведения проверок наличия и сохранности документов в архиве в полном объеме
	

	Описание порядка выдачи документов во временное хранение в полном объеме
	

	ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной  деятельности.  
	

	Определение достоинств и недостатков документационного обеспечения управления в организации
	

	Определение адекватных рекомендаций по улучшению документационного обеспечения управления в организации
	

	Оформление отчета в соответствии с требования стандарта техникума
	

	Соблюдение графика прохождения практики
	

	                                                                                                  Итого баллов
	

	                                                                                                  Оценка:
	


0 баллов – критерий отсутствует                                         Максимальное количество баллов – 54
1 балл – критерий проявлен частично                                 54-49 балла – отлично, 48-39 – хорошо,
2 балла – критерий проявлен в полном объеме       38-27 – удовлетворительно, менее 27 баллов - неудовлетворительно
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